Ll
N
Bl FETP
B Field Epidemiology
BB Training Program

Leccion 2.07
MS PowerPoint
para FETP-Frontline

Guia del participante

FETP-Primera linea
Taller 2

Version 2.0
Octubre de 2020

FETPF2.0_n07_2.07_CreatePPT_Partic_2020-10.docx



.'::E FETP-Frontline Lesson 2.07: MS PowerPoint para FETP-Frontline - Guia del participante Pagina 2.07-2

Tabla de contenido

Acerca de la leccidn de POWEIPOINT...........coovviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 3
INEFOAUCCION ..t bbbttt b et b e s s s 3
MaterialeS Y EQUIPAMIENTO ......ccueiieiieii ettt e st e e sra e re e e e sreeneans 3
ODbjetivos de apreNdIiZAJ.......ccveiveieeiieiiese ettt re e eenreas 3

CONEENIAO INSTFUCTIVO ....vviie et e e e et e e e e e e e e e e e aaan e e e e e eeeeeeanes 5
Seccion 1. Bienvenida y objetivos de aprendizaje.........cceveiveerverieieeseeie e 5
Seccion 2. Abrir y crear una nUeva PreSENTACION ..........ccverveiieerieerieseese e seese e seesre e sreas 8
Seccion 3. Guarde SU PreSENTACION ..........ccuecveeieiierieeieeseese e e e sre e e e e e nre e, 18
Seccion 4. Listas numeradas Y CON VIABLAS ..........cccveieieeiicic i 22
Seccion 5. Insertar un Cuadro 0 TEXI0 ......eiviieieieie e 31
Seccion 6. Insertar tablas y graficos desde EXCel .........ooviviieiiciicicciece e, 38
Seccion 7. Insertar, cambiar el tamafio y recortar IMAgenes..........ccovvvereeveseeseereeseennean, 48
Seccidn 8. Formatee sus diapositivas para lograr la méxima claridad e impacto................ 54
SECCION 9. CONCIUSION......ecvieeieieiese ettt r et sre s re e ene e e eneens 60

Leccion 2.07 MS PowerPoint para FETP-Formulario de comentarios de los
participantes de Primera liNBa.........cccocve e 62

Version 2.0 (febrero de 2020)



.'::E FETP-Frontline Lesson 2.07: MS PowerPoint para FETP-Frontline - Guia del participante Pagina 2.07-3

Acercade laleccion de PowerPoint

Esta guia tiene como objetivo presentar a los participantes de FETP-Frontline la interfaz y las
caracteristicas clave de Microsoft PowerPoint 2013®. El propdsito del documento no es
resaltar todas las caracteristicas y funcionalidades de Microsoft PowerPoint. Més bien, esta
leccion le daré instrucciones y consejos para crear una presentacion usando Microsoft
PowerPoint como herramienta. Consulte la ayuda en linea completa
enhttps://support.office.com/en-us/powerpoint.

Introduccioén

Esta leccion presenta Microsoft PowerPoint 2013® en el contexto de las habilidades
necesarias para desarrollar una presentacion oral eficaz de los proyectos de campo de FETP-
Frontline. La leccidén no asume ningn conocimiento previo de PowerPoint pero asume
competencia en la navegacion basica de computadora personal y funcionalidad de Windows.

Los participantes que trabajen con otra version de PowerPoint encontraran diferencias en la
interfaz de usuario (Ul), sobre todo en iconos y procesos. Los instructores deben planificar
tiempo adicional para la capacitacion si los participantes tienen una o mas versiones
diferentes de PowerPoint.

Busque recursos para otras versiones en linea en https://support.office.com/en-
gb/article/PowerPoint-training-40e8c930-cb0b-40d8-82¢4-bd53d3398787?ui=en-US&rs=en-
GB&ad=GB.

Materiales y equipamiento

Participantes

1. Guiadel participante: FETPF2.0_n07_2.07_CreatePPT_Partic_2020-10.docx

2. Archivo de PowerPoint: FETPF2.0_n07a_2.07_CreatePPT_SupModelWS3 2020-
10.pptx

Archivo Excel: FETPF2.0_n07b_2.07_CreatePPT_SupData_2020-10.xlsx
Archivo de imagen: FETPF2.0 n07c_2.07_CreatePPT_SupMap_2020-10.jpg
Archivo de imagen: FETPF2.0_n07d_2.07_CreatePPT_SupPhoto_2020-10.jpg
Computadora portatil con Microsoft Excel 2013®

© ks~ w

Objetivos de aprendizaje

Después de completar esta capacitacion, los participantes podran:

Crea una nueva presentacion de PowerPoint.

Insertar, editar y organizar diapositivas.

Personaliza y guarda una presentacion.

Cree listas y sublistas numeradas y con vifietas.

Inserte tablas, graficos e imagenes en una diapositiva de PowerPoint.
Formatee las diapositivas para lograr la maxima claridad e impacto.

Version 2.0 (octubre de 2020)
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Contenido instructivo

Seccion 1. Bienvenida y objetivos de
aprendizaje

Asignacioén de

) 25 minutos
tiempo

Comprender las metas de la leccion, el método de instruccion, los

Mensaje clave . . s, .
J v objetivos de aprendizaje y la definicion de PowerPoint.

Los resultados del

aprendizaje Objetivos de bienvenida y aprendizaje

1.1 Bienvenida

Topicos cubiertos . o
1.2 Objetivos de aprendizaje

Evaluacion del

B La evaluacion se basa en la participacion y la retroalimentacion.

Versién 2.0 (octubre de 2020)
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1.1 Bienvenida

Bienvenida Bienvenido a PowerPoint para FETP.
¢Quién ha utilizado PowerPoint 2013 para crear una
presentacion?
Método de Esta leccion se facilitara a través del descubrimiento guiado, que es el
instruccion mismo método préactico que se utilizé para la leccion de Excel en el

Taller 1.
El descubrimiento guiado funciona en tres pasos:

Contar: El instructor presenta un concepto y su finalidad o usos.

Mostrar: El instructor demuestra los pasos en tiempo real en un
espacio de trabajo proyectado.

Hacer: Los participantes aplican inmediatamente conceptos y
habilidades replicando los pasos en sus propias computadoras.

Al final de la leccion, los participantes creardn un marco para las
diapositivas de PowerPoint de la presentacion oral del Taller 3.

Reglas de juego

e jHacer preguntas!

e Practica y experimenta.

e Compartir su experiencia con otros.

e Aprenda de las experiencias de los demas.

e Indique la necesidad de aumentar o disminuir el ritmo.

Version 2.0 (octubre de 2020)
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Errores

¢Es bueno o malo cometer errores en este entrenamiento?

Definicién de PowerPoint

PowerPoint es un programa de software utilizado para crear
presentaciones electronicas como una serie de diapositivas.

Preparacion para las
presentaciones del Taller 3

El documento de PowerPoint
FETPF2.0_n07a_2.07_CreatePPT_SupModelWS3.pptx,
proporciona un ejemplo de lo que los participantes deberian
poder desarrollar al final de esta leccion, basado en la
proxima experiencia del Trabajo de campo.

1.2 Objetivos de aprendizaje

Objetivos de Al final de esta leccion, los participantes podran usar PowerPoint para
aprendizaje crear una presentacion efectiva del Taller 3, incluyendo poder:

Crea una nueva presentacion.

Insertar, editar y organizar diapositivas.

Personaliza y guarda una presentacion.

Cree listas y sublistas numeradas y con vifietas.

Inserte tablas, gréaficos e imagenes en una diapositiva de PowerPoint.

Formatee las diapositivas para lograr la maxima claridad e impacto.

Version 2.0 (octubre de 2020)
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Seccion 2. Abrir y crear una nueva
presentacion

Asignacion de 25 minutos
tiempo
Mensaje clave Las funciones y herramientas de PowerPoint estan organizadas en

grupos en la funcion Cinta de herramientas.

Los resultados del | Identifique, ubique e interactde con los elementos de la interfaz de
aprendizaje usuario (Ul) para abrir, agregar diapositivas y guardar un nuevo
archivo de PowerPoint.

Topicos cubiertos | 2.1 Abrir PowerPoint

2.2 Abrir una nueva presentacion

2.3 Interfaz de usuario

2.4 Insertar diapositivas y titulos de diapositivas

2.5 Agregar titulos de diapositivas

2.6 Reordenar las diapositivas en el panel de navegacion

Evaluacion del

P —— La evaluacidn se basa en la participacion y la retroalimentacion.

2.1 Abrir PowerPoint

Abrir PowerPoint

Para abrir PowerPoint:

Versién 2.0 (octubre de 2020)
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1. Hagaclic en el icono de Inicio.
2. Hagaclic en el icono de PowerPoint.

2.2 Abrir una nueva presentacion

Pagina de destino

La pagina de inicio de PowerPoint 2013® muestra muchos disefios de

PowerPoint

Recent

WOO0D TYPE
.
W e e
—_— -
Quie o ot

RERTRRRR I_
;"ﬁ"m %

(@ Open Other Presentations

plantillas diferentes para una presentacion.

¢Por qué elegir una presentacién en blanco sobre un disefio?

Abrir una
presentacion en
blanco

Haga clic en Presentacion en blanco para abrir una nueva

POWGrPOint Search for online templates a O

Suggested searches:  Presentations

Orientation ~ 4:3

Wood Type

Quotable Berlin
CELESTIAL
- J

......

Recent Education

PowerPoint for FETP Frontline.
IR\ Cscoo - poect - 00 .

fon Boardroom

s S

SAVON ﬂ;

@@ Open Other Presentations

Pagina 2.07-9

presentacion.
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2.3 Interfaz de usuario

Disposicion del espacio
de trabajo

Explore la pagina de inicio de la presentacion en blanco de
PowerPoint.

Herramienta de
desplazamiento

Desplécese colocando el cursor sobre diferentes iconos en la cinta
de herramientas para ver la descripcion emergente de la funcion.

Explore la interfaz de
usuario

Los participantes pueden reconocer similitudes con la interfaz de
usuario de Excel:

e Barra de acceso rapido

e Pestarias

e Cinta de herramientas

e Barrade estado

Las apariencias del panel de navegacion y el espacio de trabajo
son exclusivas de PowerPoint.

Qu‘lck access bar ®d I | Presentation - PowerPoint 7@ - 0 X
HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW EndMote KT
Tabs 2 P G rym

Tool ribbon ——

G
Paste New ~ B [ U § v Shapes Arrange
M Slide~ B~ - -
Clipboard 1 Slides Fonk Paragraph Drawing Editing ~

25 Replace =

[ Select *

Navigation pane___, :

Workspace

Status bar

Click to add title

Click to add subtitle

supE10F1 [ ! Znors Meomvens B 3 B T -—f———+ s (3
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2.4 Insertar diapositivas y titulos de diapositivas

Insertar diapositivas | La presentacion del Taller 3 requerira diferentes plantillas de
diapositivas:

e Diapositiva de titulo

e Diapositivas de encabezado de seccién

e Diapositivas de titulo y contenido

e Diapositivas en blanco

Diapositiva de titulo Se abre una nueva presentacion de PowerPoint 2013® con una
diapositiva de titulo ya colocada. Agregue manualmente diapositivas
adicionales segun sea necesario.

Las diapositivas estan visibles en el panel de navegacion y en el
espacio de trabajo.

Click to add title

Click to add subtitle

Diapositivas de Ademaés de la diapositiva de titulo, la presentacion del Taller 3
encabezado de necesitara cuatro encabezados de seccion:
seccion

1. Resumen de la presentacion
2. Proyecto de campo 1

3. Proyecto de campo 2

4. Agradecimientos

Agregar diapositivas | Siga los pasos para insertar una diapositiva de encabezado de
de encabezado de seccion.

seccion
1. Vaya al panel de navegacion.

2. Haga clic en la diapositiva en blanco.

Version 2.0 (octubre de 2020)
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3. En la pestafia Inicio, seleccione Nueva diapositiva para abrir la
ventana Tema de Office.

:’ | Layout -

] Reset
Mew
Slide » | O Section -

Blides

4. Haga clic en Encabezado de seccion cuatro veces para agregar
cuatro diapositivas nuevas.

Office Theme

Title and Conten Section Header

¢ Cuantas diapositivas cuentas en tu panel de navegacion?

Versién 2.0 (octubre de 2020)
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2.5 Agregar titulos de diapositivas

Cada diapositiva de encabezado de seccion necesita un titulo.

Click to add title

Click to add text

Afade un titulo:

1.

Seleccione la diapositiva 2 (diapositiva del encabezado de la
primera seccion).

Haga clic en el campo de titulo ("Haga clic para agregar titulo").

En el encabezado de la seccidn, escriba "Esquema de
presentacion”.

Repita los pasos para las diapositivas restantes:

o g k~ w D e

Seleccione la diapositiva 3.
Ingrese en el campo de titulo “Proyecto de campo 1.
Seleccione la diapositiva 4.
Ingrese en el campo de titulo “Proyecto de campo 2”.
Seleccione la diapositiva 5.

Ingrese en el campo de Titulo “Agradecimientos”.

Los participantes deben tener cinco diapositivas en la presentacion:

1.

2.
3.
4

Diapositiva de titulo
Resumen de la presentacion
Proyecto de campo 1
Proyecto de campo 2

Version 2.0 (octubre de 2020)
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5. Agradecimientos

Diapositivas de titulo
y contenido

Cada proyecto de campo necesitara cinco diapositivas con formato
de titulo y contenido insertadas después de la diapositiva del
encabezado del tema para las cinco partes de una presentacion
cientifica:

e Introduccion

e Métodos

e Resultados

e Discusion

e Recomendaciones

Insertar y nombrar
diapositivas de titulo
y contenido

Siga los pasos para insertar y nombrar diapositivas de tituloy
contenido para cada proyecto de campo:

1. En el panel de navegacion, seleccione la diapositiva 3, la
diapositiva del proyecto de campo 1.

2. Utilice la herramienta Nueva diapositiva para insertar cinco
diapositivas de titulo y contenido.

3. Nombre la diapositiva 4 "Introduccion™ haciendo clic en el
cuadro "Haga clic para agregar titulo™.

Nombre la diapositiva 5 “Métodos”.
Nombre la diapositiva 6 “Resultados”.

Nombre la diapositiva 7 “Discusion”.

N o g &

Nombre la Diapositiva 8 “Recomendaciones”.

Repita estos pasos para el proyecto de campo 2 (diapositiva 9)

Version 2.0 (octubre de 2020)
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Lista de diapositivas

La presentacion ahora deberia contener 15 diapositivas:

Diapositiva | Formato de Contenido de la
No. diapositiva diapositiva

1 Diapositiva de titulo | <ninguno, todavia>

) Enca.lt,)ezado de Resumen de la presentacion
seccion

3 Enca.lt,)ezado de Proyecto de campo 1
seccion

4 Titulo y contenido Introduccion

5 Titulo y contenido Métodos

6 Titulo y contenido Resultados

7 Titulo y contenido Discusion

8 Titulo y contenido Recomendaciones

9 Enca_ltfezado de Proyecto de campo 2
seccion

10 Titulo y contenido Introduccion

11 Titulo y contenido Métodos

12 Titulo y contenido Resultados

13 Titulo y contenido Discusion

14 Titulo y contenido Recomendaciones

15 Encabezado de Agradecimientos

seccion

Version 2.0 (octubre de 2020)
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2.6 Reordenar las diapositivas en el panel de navegacion

Panel de navegacion . . . L ,
9 Reorganice las diapositivas del panel de navegacion segln sea

necesario.

Mueva el mouse hacia arriba y hacia abajo por las diapositivas sin
hacer clic.

Los bordes de las diapositivas se ponen en negrita cuando el cursor
se desplaza sobre ellos.

Reordenar 1. Seleccione la diapositiva de Agradecimientos y muévala a la
diapositivas en el primera posicion de diapositiva.

panel de navegacién | 2. Haga clic y arrastre la diapositiva de Reconocimiento para
regresarla a la Gltima posicion.

A

Acknowleq

Click to add text

Version 2.0 (octubre de 2020)
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Seccion 3. Guarde su presentacion

Asignacion de 5 minutos
tiempo
Mensaje clave Utilice diferentes métodos para guardar una presentacion.

Los resultados del | Guarde una nueva presentacion y guarde automaticamente el trabajo
aprendizaje en curso.

Topicos cubiertos | 3.1 Guardar un nuevo archivo de presentacion

3.2 Guarde automaticamente su documento con frecuencia

Evaluacion del Presentacion debidamente nombrada y guardada.
participante

3.1 Guardar un nuevo archivo de presentacion

jGuarde su trabajo temprano y con frecuencia!

¢Dbnde esté el mejor lugar para guardar su trabajo?

Guardar como 1. Seleccione la pestafia Archivo.

@ HS OB -
HOME INSERT

2. Haga clic en Guardar como.

3. Seleccione Examinar.

Presertation] - PowerPosnt T = 0O X

Save As

[:] Computer

Versién 2.0 (octubre de 2020)
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Nombre y guarde la
presentacion

4. Seleccione Escritorio.

5. En el campo Nombre de archivo, nombre la presentacion:
WS3Presentation_ [YourName].

[ Save As )
@l\;/nv|l Desktop » - |$,| Search Desktop )
Organize » New folder B ~ (7]

@ Microsoft PowerPc —g Libraries

System Folder
|

4.7 Favorites E
B Desktop J
4 Downloads 3) Systern Folder

5| Recent Places

m

[} Computer
=SSl System Folder
4 Libraries
> 3 Documents T Network
» ,J’. Music L Systern Folder
File name: PowerPoint for FETP -
Save as type: ’PowerPoint Presentation v]
Authors: Tags: Add atag
< Hide Folders Tools ~ Save l [ Cancel ]

6. Clic en Guardar.

El nombre de archivo que escribi6 ahora aparece en la parte superior
de la pantalla.

Guardado rapido
(barra de acceso
rapido)

¢ Cudl es la mejor manera de guardar regularmente su trabajo
mientras trabaja en una presentacion?

Continte guardando el archivo con regularidad cuando realice
actualizaciones o cambios.

Complete este paso para guardar su archivo en su escritorio:

1. Haga clic en el icono Guardar en el menu de acceso rapido.
N\
H)o- 0% -

HOME INSERT

Version 2.0 (octubre de 2020)
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3.2 Guarde automaticamente su documento con frecuencia

¢ Cual es una manera mejor de guardar la frecuencia de trabajo
gue recordar guardar cada pocos minutos?

1. Seleccione la pestafia Archivo.
@HOS OB o -
HOME INSERT

2. Haga clic en Opciones.

PowerPoint Options
General ~
=g Customize how documents are saved.
Proofing
I Save I Save presentations
Language Save files in this format: PowerPoint Presentation
Advanced V] Save AutoRecover information every 2 > minutes
Customize Ribbon V| Keep the last autosaved version if I close without saving

Seleccione Guardar.

4. Asegurese de que la casilla de verificacion a la izquierda de
Guardar recuperacién automatica cada __ minutos esté marcada.

5. Cambie la cantidad de minutos de 10 a5 o0 2.

6. Asegurese de que la casilla de verificacion a la izquierda de
Conservar la Gltima version guardada automaticamente si cierro
sin guardar esté marcada.

7. Haga clic en Aceptar.

Versién 2.0 (octubre de 2020)
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Seccion 4. Listas numeradas y con vifietas

Asignacion de tiempo 30 minutos

Mensaje clave Las listas, vifietas y nimeros ayudan a los espectadores a
comprender fécil y rdpidamente el contenido de la diapositiva.

Los resultados del Cree y modifique listas numeradas y con vifietas.
aprendizaje

Toépicos cubiertos 4.1 Listas numeradas y con vifietas
4.2 Crear una lista de varios niveles

Evaluacion del La evaluacion se basa en la participacion y la retroalimentacion.
participante

4.1 Listas numeradas y con vifietas

Importancia de usar | ;Qué es lo mas importante a considerar al agregar contenido a
listas las diapositivas?

Las diapositivas de PowerPoint deben ser faciles de escanear
visualmente.

e Use listas numeradas o con vifietas en lugar de oraciones
completas para asegurarse de que el publico lea y vea el texto.

e Evite los parrafos largos de texto en una diapositiva.

Version 2.0 (octubre de 2020)
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Comparacién

Phrases * List
Use bullets or numbering to Improve readability by using:
reduce text and increase * Bullets for lists of information

readability. Use bullets if the
material described involves
information. Use numbers if the
material described involves
steps or procedures to follow.

First, select the list. Then, find
the Paragraph group in the
Home tab. Click the bullet or

numbering icon. 3. Click the bullet or numbering
ican

* Numbers for steps of
procedures

Steps:
1. Select thelist

2. Find the Paragraph group in
the Home tab

¢ Qué lado es mas facil de leer? ¢ Por qué?

Cambia el disefio

Seleccione la diapositiva 2. Esta es la diapositiva del esquema de
la presentacion.

Planeamos agregar texto con vifietas a esta diapositiva, por lo que
debemos cambiar el disefio de Encabezado de seccion a Titulo 'y
Contenido.

1. Haga clic en la flecha desplegable junto a Disefio en el grupo

| _| I:ILE}’DLIt"

Y| Reset
Mew
Slide~ O oection=

Slides

Diapositivas.

2. Haga clic en Titulo y contenido y vea que la apariencia de la
diapositiva cambia a un titulo ("Esquema de presentacion™) y un
cuadro para la entrada de datos ("Haga clic para agregar texto".

Crear lista con
vifietas

Las herramientas de vifietas y listas estan en el grupo Parrafo. Las
vifietas son el tipo de lista predeterminado.

Quédese con la diapositiva 2. Esta es la diapositiva del esquema
de la presentacion.

En el cuadro de texto del marcador de posicion principal, escriba

Version 2.0 (octubre de 2020)
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la lista de la siguiente manera:

Resumen de la presentacion
Proyecto de campo 1
Proyecto de campo 2
Agradecimientos

Gracias

1. Coloque el cursor en el borde del cuadro de texto que edito en el
altimo paso, de modo que el cuadro de texto esté seleccionado
(tenga un borde solido).

2. En el grupo Parrafo de la pestafa Inicio, seleccione la imagen del
icono de "vifietas".

l'. . .
= ki . 3= | "=+ Hﬂ Text Direction -
- —_— T — = ju—

[5] Align Text -

II|
|
Ml
|
|
4

o [£] Convert to SmartArt -

Paragraph P

Tenga en cuenta que PowerPoint agregara automaticamente una
nueva vifieta para cada nueva linea cuando presione Entrar. Evite
eliminar vifietas.

Tenga en cuenta también que a medida que agrega elementos a una
lista (con vifietas 0 no), PowerPoint cambia automaticamente el
tamanfo de la fuente para que quepa el texto dentro del cuadro de
texto. Para asegurarse de que el texto siga siendo lo suficientemente
grande, es posible que deba cambiar el tamafio del cuadro de texto y
aumentar el tamafio de la fuente. En el futuro, si su lista hace que la
fuente se vuelva demasiado pequefia, es posible que deba dividir el
contenido en las diapositivas, colocarlo en mas de una columna o
acortar su lista.

Herramientas de
grupo de parrafos

Las listas numeradas también estan en el grupo Parrafo.

Cambiar de vifietas a
ndameros

1. Coloque el cursor en el borde del cuadro de texto que edité en el
altimo paso, de modo que el cuadro de texto esté seleccionado
(tenga un borde solido).
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2. Enel grupo Pérrafo de la pestafia Inicio, seleccione la flecha
negra junto al icono de "1, 2, 3".

- — i —
F— v I— P
- — T —

. “ﬂ Text Direction ~

= =
= A o
[5] Align Text -
== PD Convert to SmartArt -
Paragraph P

Cambiar vifietas a
ndmeros

3. En el ment Numeracidn, seleccione la opcién de un nimero

seguido de un punto.

= . = | = Hﬂ Text Direction =
- = L [l i -
1. 1)
None 2. 2)
3. 3)
I A a)
I, B. b)
. C. 0)

Ingresar lista

4. Después de "Proyecto de campo 1" y "Proyecto de campo 2",
ingrese la siguiente lista:

e Introduccion
e Método

e Resultados

e Discusion

e Recomendaciones

Lista completa

La lista final deberia verse asi. La fuente verde ayuda a los
participantes a ver los cambios. El color de fuente real seré& negro.
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Presentation Outline
Field Project 1
Introduction
Methods

Results

Discussion
Recommendations
Field Project 2
Introduction
Methods

Results

Discussion
Recommendations
Acknowledgements
Thank you

ol U S ol ol

[
=2

)
e o

Eliminar vifietas

¢ Qué paso cuando se agregaron las balas adicionales? El tamafio de
la fuente se redujo. Quince lineas son demasiadas para una
diapositiva de PowerPoint, porque PowerPoint reduce
automaticamente el tamafio. El texto ahora es ilegible para la
audiencia cuando se proyecta. Si necesita comunicar tanta
informacion, use dos diapositivas.

Continuaremos usando esta diapositiva solo con fines didacticos,
pero, por favor, jnunca vuelva a escribir 15 lineas de texto en una
diapositiva de PowerPoint!
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4.2 Crear una lista de varios niveles

Listas de varios
niveles

Las listas multinivel se utilizan para ilustrar las relaciones entre
diferentes partes de la presentacion.

Eliminar un nimero
borrando

Mover el texto a la izquierda eliminaré el nimero. Siga los pasos para
crear una lista de varios niveles.

1. Coloque el cursor antes de las palabras "Esquema de

presentacion”.
‘ Presentation Outline

Field Project 1

Introduction

Methods

Results

Discussion

Recommendations

Field Project 2

Introduction

Methods

Results

Discussion

Recommendations

Acknowledgements

Thank you

e U o

[RE
= O

=
Cal A

15.

Retroceso

2. Presione Retroceso.

Nota:El cambio en el nivel de la lista ahora indica que el "Esquema
de presentacion™ ya no estd numerado. Se ha convertido en el
encabezado de la lista.
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Crear una sublista
mediante sangria

1. Haga clic con el boton izquierdo y arrastre para resaltar elementos

2-6.

Fresentation Qutline

D ;M kW =

Field Project 1
Introduction
Method

Results
Discussion
Recommendations

Aumentar el nivel de
la lista

2. Enla pestafia Inicio, busque Parrafo.

3. Haga clic en Aumentar el nivel de la lista (flecha hacia la
derecha) para 2-6.

4. Mantenga el texto sangrado resaltado y cambie el nivel de la lista
sangrada a vifietas seleccionando Vifietas.

5. Si el texto se reduce a una fuente de menos de 18 puntos,

Iif

Paragraph

auméntelo para asegurarse de que la audiencia pueda leerlo.

Repita los pasos

1. Repita estos pasos para 3-7 (tenga en cuenta que los nUmeros
cambiaron automaticamente cuando formate6 el conjunto
anterior).

2.

No R

Field Project 2
Introduction
Method

Results  m—)p
Discussion
Recommendations
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Lista final multinivel

La lista final deberia verse asi (ajuste el tamafio de fuente segin sea

necesari

0):

Presentation Outline

1. Fi

2. Fi

eld Project 1
Introduction
Methods

Results

Discussion
Recommendations

eld Project 2
Introduction
Methods

Results

Discussion
Recommendations

3. Acknowledgements
4.  Thank you
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Seccidn 5. Insertar un cuadro de texto

Asignacioén de
tiempo

20 minutos (incluidos 10 minutos para el ejercicio A)

Mensaje clave

Adapte una presentacion insertando cuadros de texto para el
contenido.

Los resultados del
aprendizaje

Inserte cuadros de texto para agregar contenido a las diapositivas.

Topicos cubiertos

5.1 Insertar cuadros de texto en una diapositiva en blanco
5.2 Personalizar el estilo y el tamafio de la fuente
5.3 Ejercicio A: personalizar las diapositivas de la presentacion

Evaluacién del
participante

Ejercicio A: personalizar las diapositivas de la presentacion

5.1 Insertar cuadros de texto en una diapositiva en blanco

Insertar nuevas
diapositivas en
blanco

Inserte dos diapositivas en blanco después de la diapositiva 15 en
el panel de navegacion.

Estos seran para la informacién de contacto y las diapositivas de
agradecimiento al final de la presentacion.

1. En la pestafia Inicio, busque el grupo Presentaciones.
2. Seleccione Nueva diapositiva.
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3. Seleccione En blanco dos veces para insertar dos diapositivas

[l Layout~

™) Reset
New _
Slide= [ Section~

Office Theme

Title Shide Title and Content Section Header

Two Jontent Comparison Title Only

| | Content with Picture with

Caption Caption

simples.

La presentacion ahora tiene 17 diapositivas.

Insertar cuadros de Ir Diapositiva 16, que serd la diapositiva de Contacto.
texto
Inserte dos cuadros de texto (uno para su nombre y su direccion

de correo electrdnico) en la Diapositiva 16.

1. En la pestafia Insertar, haga clic en Cuadro de texto.
2. Haga clic y arrastre para dibujar el cuadro de texto.

0
3. Escriba su nombre en el cuadro de texto.

()

Type ir‘i.text

)
S’
n \
& U

}

4. Haga clic fuera del cuadro de texto para finalizar.

Repita estos pasos para insertar el segundo cuadro de texto.
Escriba su direccion de correo electrénico en él.
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Ir Diapositiva 17, que sera la diapositiva de preguntas.

Repita los pasos 1 a 4 anteriores, excepto que escriba ""Gracias
en el cuadro de texto del paso 3.

Diapositiva de
contacto

La diapositiva de contacto debe verse asi:

John SNOW

jsnow@maoh.gov

Gracias diapositiva

La diapositiva de agradecimiento debe verse asi:

Thank you
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5.2 Personalizar el estilo y el tamaio de la fuente

Grupo de
herramientas de
fuentes

El grupo de herramientas Fuente esta en la pestafia Inicio. Contiene
numerosas opciones de formato y estilo de texto.

Pase el cursor sobre los iconos en el grupo de herramientas Fuente
para mostrar la descripcion de la herramienta. [Nota: debe tener un

Size Bigger / smaller

0 -

!
Font ——Calibri Body) - A n" | % }— Clear formatting
Style —{B I u s axA-Aa-|[A-

| Font | I

“— Color

Character spacing  Change case
cuadro de texto seleccionado.]

¢ Qué es lo mas importante a considerar al elegir el estilo y el
tamano de la fuente?

Tamarfio de fuente

Tamarios de fuente recomendados para presentaciones:

e Los titulos deben tener al menos 36 pt.

e El texto debe tener al menos 24 puntos.

e El texto explicativo de un gréfico o diagrama puede ser de 20 pt.

Limite el nmero de cuadros de texto en una diapositiva para que el
texto sea lo suficientemente grande para leer.

Estilo de fuente

Para una presentacion de PowerPoint, elija una fuente sans-serif
(sans significa sin, serif se refiere a las lineas pequefias al final de los
caracteres). Recomendamos Arial o Tahoma.

Serif (preferido para libros, folletos): Times New Roman

Sans serif (preferido para presentaciones de PowerPoint):
Arial,Tahoma
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¢ Qué estilo es mejor para una presentacion?

YES to simple fonts. They are easy to read.

NO to faney fonts. They are diffiett to read.

Cambia tamafo de
fuente

Siga los pasos para cambiar el tamafio de fuente y el estilo de su
nombre en la Diapositiva 16 (Diapositiva de contacto):

1. Haga clic en el cuadro de texto del nombre tres veces con el
cursor. Esto resaltara todo el texto.

4

Times Mew Roman -~ |18 oA A A EE

B I U § aseay?® . A~ =
g

Font 10 M
I 3 I 10.5 I 4 I 3
11
12
14
16
18
20
24
28

27

2. Cambie el tamafo de fuente a 28.

Cambiar estilo de
fuente

3. Cambie el estilo de fuente a Arial.

Arial B - AR A =0
Aparajita CAolorR |
Arabic Typesetting g st
Arial
Arial Black
Arial Narrow
Arial Rounded MT Bold

Cambiar el estilo y el
tamarfio de la fuente

Repita los pasos para cambiar el estilo de fuente y el tamafio de
su direccion de correo electronico en la Diapositiva 16 y
""Gracias" en la Diapositiva 17.

1. Cambie el estilo de fuente a Arial.
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2. Cambie el tamafo de fuente a 28.

Mover cuadros de Los cuadros de texto se pueden mover alrededor de la diapositiva o
texto cambiar de tamafio segun sea necesario.

En la diapositiva 16, haga clic con el boton izquierdo y arrastre
el nombre y los cuadros de texto del correo electronico a la
esquina inferior izquierda de la diapositiva.

¢ Su diapositiva de contactos parece una diapositiva proyectada?

John SNOW

jshow@moh.gov

Si no es asi, pida orientacion a un compariero.

Guarda tu archivo Haga clic en el icono Guardar en el menu de acceso rapido.
N\
H)©- o -

HOME INSERT
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5.3 Ejercicio A: personalizar las diapositivas de la

presentacion

Asignacién de

: 10 minutos
tiempo
S Formatee el estilo y tamafio de fuente en las diapositivas de titulo y
encabezado de seccion.
Direcciones

1. En la diapositiva de titulo:

a.
b.
C.

Ingrese el titulo “Presentacion del Taller 3.
Ingrese su nombre en el cuadro de texto del subtitulo.

Utilice la herramienta Fuente para formatear la ‘“Presentacion
del Taller 3” en Franklin Gothic Book, tamafio 48.

Utilice la herramienta Fuente para formatear su nombre a
Franklin Gothic Book, tamario 28.

2. En cada diapositiva de encabezado de seccidn:

Utilice la herramienta de fuente para formatear el titulo a

Arial, tamano 48.

3. En las diapositivas de contacto y agradecimiento:

Utilice la herramienta de fuentes para formatear su nombre,
correo electrénico y "Gracias" a Franklin Gothic Book,

tamafio 36.

4. Salvar.
5. Haz una revision por pares de tu trabajo.
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Seccion 6. Insertar tablas y graficos desde

Excel

Asignacioén de
tiempo

30 minutos

Mensaje clave

Incluya tablas y graficos en la presentacion para ilustrar métodos y
respaldar los hallazgos.

Los resultados del
aprendizaje

Inserte y modifique tablas y gréficos en PowerPoint y desde Excel.

Topicos cubiertos

6.1 Insertar una tabla

6.2 Insertar filas y columnas de la tabla

6.3 Eliminar filas y columnas de la tabla

6.4 Insertar un grafico y editar sus datos

6.5 Copiar y pegar datos de tablas desde Excel

5.6 Copiar y pegar un grafico de Excel en PowerPoint

Evaluacién del
participante

La evaluacidn se basa en la participacion y la retroalimentacion.

6.1 Insertar una tabla

Usando tablas

Presente los datos en una tabla para que sea mas facil de entender.

Insertar tabla

Seleccione Diapositiva 6, Resultados del proyecto de campo 1.
Siga los pasos para insertar una tabla de 3x3 en el area de
contenido de la diapositiva.

1. En la pestafia Insertar, haga clic en Tabla.

F INSERT

| e
- 127
IPictures Online

Picture
Tables I

MNew
Shide -

Slides
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Insertar tabla

2. Enel menu desplegable Insertar tabla, haga clic en el cuadrado
inferior derecho en 3x3 para hacer una tabla de 3x3.

3x3 Table
[
[
I

[ [

COOL 101010

LIOI0IC 101010

LIOI0IC 101010

A

B Insert Table..

4 Draw Table

Ef Excel Spreadsheet

3. Suelte el mouse para insertar la mesa de 3x3.

Mesa 3x3

La tabla deberia verse asi:

Cambiar a blanco y
negro

Para cambiar a una tabla tradicional en blanco y negro, haga clic en
cualquier celda de la tabla.

En Herramientas de tabla, en la pestafia Disefio, en el grupo Estilos
de tabla, haga clic en la flecha hacia arriba a la izquierda de
Sombreado, despléacese hasta la parte superior y luego baje una fila.
La primera plantilla de estilo a la izquierda es una mesa tradicional en
blanco y negro. Si hace clic en ese estilo de tabla, su tabla ahora se ve
asi:

r v ’)
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6.2 Insertar filas y columnas de la tabla

Insertar una fila

Las filas y columnas se pueden agregar facilmente a la tabla 3x3 que
se acaba de insertar.

Siga los pasos para agregar una fila a la tabla:

1. Haga clic con el bot6n izquierdo en la segunda fila de la tabla.

2. Haga clic derecho para abrir el mena de formato rapido.

3. Haz clic izquierdo en Insertar.
4. Haga clic con el boton izquierdo en Insertar filas a continuacion.

Calibri (Body) ~|18 ~| A A ¥ m- G-

Delete

B I

Insert Columns to the Left

&

E Insert Columns to the Right
by m Insert Rows Above

9 m Insert Rows Below

Ahora deberia haber 3 columnas y 4 filas en la tabla.

Insertar una columna

Repita los pasos para insertar una columna.

1. Haga clic izquierdo para seleccionar la ubicacion de la columna.
2. Haga clic derecho para abrir el menu de formato rapido.
3. Haga clic con el botdn izquierdo en Insertar columnas a la

izquierda.

La mesa ahora deberia ser de 4x4.

Versién 2.0 (octubre de 2020)




.'::E FETP-Frontline Lesson 2.07: MS PowerPoint para FETP-Frontline - Guia del participante Pagina 2.07-41

6.3 Eliminar filas y columnas de la tabla

Eliminar una fila

Siga los mismos pasos para insertar una fila, pero use Eliminar en su
lugar.

Calibri (Body) ~|18 - A A ¥ I_T_" Gl\_..

B I = = Insert Delete

Delete Columns

Delete Rows

Delete Table

Seleccione la tabla y coloque el cursor en una fila para eliminar.
Haga clic derecho para abrir el ment de formato répido.
Haz clic izquierdo en Eliminar.

A w0 DN e

Haga clic con el boton izquierdo para seleccionar Eliminar filas.

Eliminar una
columna

Los pasos para eliminar una columna son similares.

Calibri (Body) ~-[18 -| A" A « [~ [+
A-&-

=]
P
I
1l
1l

LxJ Delete Columns
EX Delete Rows
E‘q Delete Table

Seleccione la tabla y coloque el cursor en la fila o columna que desee
eliminar.

1. Haga clic derecho para abrir el menu de formato rapido.
Haz clic izquierdo en Eliminar.

3. Haga clic con el botdn izquierdo para seleccionar Eliminar
columnas.

La mesa deberia volver a ser de 3x3.
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6.4 Insertar un grafico y editar sus datos

Seleccione un tipo
de grafico

Los datos son mas efectivos cuando se presentan visualmente como
con un gréafico. Los graficos en PowerPoint se desarrollan a partir de
datos en una hoja de calculo de Excel.

Los participantes pueden necesitar incluir graficos de lineas y
graficos de barras, como histogramas y curvas epi en sus
presentaciones de proyectos de campo.

Siga los pasos para insertar un grafico de columnas agrupadas.
1. Inserte una diapositiva en blanco entre las diapositivas 6 y 7.

2. Enlapestana Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en
Gréfico.

3. Desplacese sobre diferentes iconos para mostrar los tipos de
gréficos disponibles.
& =
Shapes SmartArt Chart
Illustrations
4.  Seleccione el grafico de columnas agrupadas.
Insert Chart
& Recent
woe (0 (BB (AR M0
l|]1[|1 Column
|26 Line Clustered Column
@ Pie ) Clart Titke
E B ?
BA Area
|_ XY (Scatter) I I
lﬁﬂi Stock ; ampeert  memeri femee s et s
B Suface
B Radar

[Esto abre un archivo con datos ficticios de un archivo de Excel. El
archivo de Excel no se mostrara en la diapositiva en el modo de
presentacion.]

Editar y actualizar un
grafico

Siga los pasos para editar los datos del grafico:

1. Escriba diferentes datos en cualquier celda que contenga datos
NUMEricos.

Haga clic en cualquier lugar fuera del grafico para ver las
actualizaciones.

2.
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6.5 Copiar y pegar datos de tablas desde Excel

Copiar una Las tablas de Excel existentes se pueden copiar y pegar facilmente en
seleccion de PowerPoint.

una hoja de

calculo de Siga los pasos para crear un grafico en PowerPoint utilizando datos de
Excel una hoja de calculo de Excel:

1. Abra el archivo de Excel que contiene los datos discutidos durante
el Taller 1 (FETPF2.0_n07b_2.07_CreatePPT_SupData.xlIsx).

2. Abra la hoja de calculo de Excel titulada Staff-Community, haga
clic con el boton izquierdo y arrastre para seleccionar las primeras
tres columnas y las primeras 10 filas de datos.

3. Haga clic con el botdn derecho y seleccione Copiar en el panel

desplegable.

& Cut

B3 Copy
1 Paste Options:

-y i e
0,

O 4 Ck

Paste Special... »

4

Yot
-
Insert Copied Cells
Delete

Clear Contents

Filter ]
Sort 3

Insert Comment

il I

Format Cells...
Pick From Drop-down List...
Define Name...

'{5{, Hyperlink...

Insertar datos | 1.
de tabla desde
la hoja de
calculo de
Excel y crear
un gréfico

Regrese a su presentacion. En la diapositiva 7 de PowerPoint, haga
clic con el boton izquierdo en la celda Al y con el botdn derecho
para abrir la ventana Opciones de pegado. Seleccione la opcion
Pegar (P).

T} Paste Dptinn 5

sills | ol slde

O les =

Paste Speaqial..,

Nota: Si la tabla de Excel no esta visible al regresar a PowerPoint, haga clic
con el boton derecho en el gréfico, seleccione Editar datos y seleccione
Editar datos nuevamente.
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2.

Delete
¥ Reset to Match Style
i/l Change Chart Type...
Ig Save as Template... — |_
C# Edit Data » [ EditData
FQ Edit Data in Excel

. -
14 Format Plot Area... -| |-

Asegurese de que los datos deseados para su grafico estén resaltados
haciendo clic con el boton izquierdo y arrastrando los cuadros de
colores para seleccionar todos los datos deseados.

A B C

1 _Date of GHSIStaff CummunitICcn
2 | 11/11/2017 0 4
3 | 12/11/2017 2 7
4 | 13/11/2017 1 12
5 | 14/11/2017 4 23
6 | 15/11/2017 3 48
7 | 16/11/2017 2 17
B | 17/11/2017 2 26
9 | 18/11/2017 ] 29
10| 19,"11}'201?. 4 34.
11

Nota: Si los datos predeterminados (Serie 3) todavia aparecen en la
columna D, haga clic derecho en la D, luego elimine.

Haga clic en cualquier lugar fuera del gréfico para ver las
actualizaciones.

Haga clic con el boton izquierdo en el titulo del grafico y reemplace
el texto con "Datos de practica de Excel".

En la pestafia Herramientas de graficos en el grupo Disefios de
graficos, haga clic con el boton izquierdo en Agregar elemento de
grafico, coloque el cursor sobre Titulos de eje y haga clic con el
botdn izquierdo en Horizontal principal. Agregue la etiqueta del eje
X "Fecha de inicio, 2017". Luego, haga clic con el boton izquierdo
en Agregar elemento de gréfico, coloque el cursor sobre Titulos de
eje y haga clic con el boton izquierdo en Vertical principal. Agregue
la etiqueta del eje Y “No. de los casos."
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File Home I

=
I " o
Add Chart Quick Ch
Element ~ Layout~ Co

{h Axes *
Idh  Axis Titles »

6. Cuando use fechas en su grafico, tenga en cuenta que pueden
aparecer de manera diferente en diferentes paises o en computadoras
con diferentes configuraciones. En este caso, actualice las fechas al
formato "dd-mm" haciendo clic con el botdn derecho en las fechas,
seleccionando Formato de eje y editando las secciones de Categoria
de nimero: Tipo, Configuracién regional (ubicacién) y Cédigo de
formato.

Excel Practice Data
50

30

20
10 I I

11-11 12-11 13-11  14-11  15-11 1611 17-11  18-11 1511
Date of Onset, 2017

No. of Cases

m Staff B Community
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6.6 Copiar y pegar un grafico de Excel en PowerPoint

Insertar un grafico de | Los graficos de Excel existentes también se pueden copiar y pegar
Excel facilmente en PowerPoint. El paso mas importante es seleccionar la
opcion apropiada de Pegar.

Seleccione la diapositiva de resultados del trabajo de campo 2,
diapositiva 13.

1.  Abralahoja de trabajo de la OMS Buruli.
Haga clic con el boton izquierdo en el gréfico de lineas para

New Buruli Ulcer Cases,
Global, 2002-2016 (WHOQ)

N

5558
g
L
\\7

No. of Cases

[T
=]

2011
2012
2013
201

2015

seleccionarlo.
Haga clic derecho y seleccione Copiar.

4.  Regrese a su presentacion. En la diapositiva Resultados del
trabajo de campo 2, haga clic con el botdn derecho en la
diapositiva para seleccionar el destino del gréfico.

5. Seleccione el segundo icono de la ventana Opciones de pegado,
Conservar formato de origen e Incrustar libro de trabajo. De
esta manera, el grafico se puede editar desde PowerPoint.

m Paste OptionS'

‘l- -Q-&A

6. Nota: es posible que deba modificar las fuentes después de
pegar. También puede modificar ejes, etiquetas y otras
caracteristicas del grafico.
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Seccion 7. Insertar, cambiar el tamafio y
recortar imagenes

Asignacioén de
tiempo

20 minutos

Mensaje clave

Inserte, edite y formatee imagenes para complementar la informacion
que se presenta.

Los resultados del
aprendizaje

Inserte, ajuste el tamafio y recorte una imagen.

Topicos cubiertos

7.1 Uso de imagenes

7.2 Insertar una imagen

7.3 Ajustar el tamario de la imagen

7.4 Recortar una imagen

7.5 Ejercicio B: insertar una tabla y una imagen en una diapositiva

Evaluacién del
participante

Ejercicio B: insertar una tabla y una imagen en una diapositiva

7.1 Uso de imagenes

Usando imagenes

¢ Qué es lo mas importante a tener en cuenta al decidir si usar
una imagen?

¢ Qué caracteristicas debe tener una imagen para ser incluida en
una presentacion?

¢ Qué necesitas antes de usar la imagen de alguien?
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7.2 Insertar una imagen

Insertar una imagen

Seleccione Diapositiva 15, Recomendaciones del trabajo de
campo 2.

1. En la pestafia Insertar, haga clic con el botdn izquierdo en

HOME INSERT DESIGN ]
| _| D [ Online Pictures
— — &+ ocreenshot -
New  Table Pictures
Slide~ - =) Photo Album ~

Imagenes.

2. Vaya al Explorador de archivos para encontrar la memoria USB
0 navegue hasta donde se guarden las iméagenes de la leccion.

;' Favorites =
-images
B Desktop ¢
02-ppt-files
4 Downloads o
= 03-training
<» Recent Places
] 04-word-docs

3. Busque y seleccione el archivo de imagen:
FETPF2.0 n07d_2.07_CreatePPT_SupPhoto..jpg

4. Coloque la imagen en la parte inferior derecha de la diapositiva.

7.3 Ajustar el tamafio de laimagen

Tamario de la
imagen

Las imagenes utilizadas en la presentacion del Taller 3 deben
complementar el contenido en lugar de ser el punto focal.

Aqui, discutiremos como reducir el tamafio de una imagen o recortar
una imagen. Tenga en cuenta que nunca recomendamos estirar las
imagenes para que sean mas grandes, ya que rara vez son visualmente
atractivas. En cambio, si es necesario cambiar el tamafio, la imagen
debe actualizarse proporcionalmente (horizontal y verticalmente).

Reducir el tamafio
de la imagen

Minimice el tamafio de la imagen para resaltar el contenido escrito.

Siga los pasos para reducir el tamario de la imagen.
FETPF2.0_n07d_2.07_CreatePPT_SupPhoto.jpg:

1. Haga clic izquierdo en la imagen hasta que aparezcan cuadrados
blancos en las esquinas.

2. Coloque el cursor sobre una esquina hasta que aparezca una
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flecha doble.
Haz clic izquierdo hasta que la flecha se convierta en una cruz.

4. Haga clic con el botdn izquierdo y mueva el mouse para cambiar
el tamarfio de la imagen.

5. Suelta el raton.
6. Laimagen es la misma, solo que de diferente tamafio.

(Fuente de la fotografia: Concurso internacional de fotografia
nocturna FETP 2015 de los CDC. Entrevistas durante la investigacion
de un brote de leptospirosis en Indonesia).

7.4 Recortar una imagen

Recortar una imagen

Siga los pasos para recortar la imagen.
FETPF2.0_n07d_2.07_CreatePPT_SupPhoto_.jpg.

1. Hazclic izquierdo en la imagen. Apareceran cuadrados blancos
en las esquinas de la imagen.

2. Haga clic en la pestafia Formato.
3. Haga clic izquierdo para seleccionar el icono Recortar.
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AT FORMAT .
-1 Bring Forward - - - a £0l1s7 :
(1 Send Backward - L[] c.l:i

[ rop] = . :
fil; Selection Pane R N Pl o (209 :
Arrange Size '

Recortar una imagen 4.  Ajuste los corchetes negros (esquinas) y las lineas (lados) para

recortar la parte superior e inferior de la imagen para enfocar a

G a NR— >
|

las personas.
5. Suelte el mouse para mostrar la imagen recortada.

5 5 -_— m
|/ [ = 2
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7.5 Ejercicio B: insertar una tablay unaimagen en una

diapositiva

Asignacion de 10 minutos

tiempo

Objetivo Inserte y modifique o formatee tanto una tabla como un mapa, que
ilustren los detalles del brote.

Direcciones

Seleccione Diapositiva 6, Resultados del proyecto de campo 1y
siga los pasos para crear una diapositiva modelo que ilustre los
resultados del proyecto de campo.

1.

Inserte la tabla de la pestaiia de la hoja de calculo titulada Ebola
2014 haciendo clic con el boton izquierdo y arrastrando para
seleccionar los datos.

Haga clic con el boton derecho y seleccione Copiar en el panel
desplegable.

Haga clic con el boton derecho en la diapositiva y seleccione
Usar estilos de destino (S).

—

-

aste Options:

e‘aﬂsaﬂsaﬂ.
= 0O L& LA

Dimensione la mesa para que se ajuste a la mitad izquierda de la
diapositiva. Ajuste el tamafio de la fuente a 24 pt. Ajusta el color
de la mesa a gris.

Inserte la imagen FETPF2.0_
n07c_2.07_CreatePPT_SupMap_.jpg.

Recorte el marco rojo de la imagen y amplie los tres paises de
enfoque etiquetados.

I

Ajusta el tamafio de la imagen para que se ajuste a la mitad
derecha de la diapositiva.

Agregue un titulo llamado “Incidencia de casos de ébola en
Guinea, Liberia y Sierra Leona, 2014 (CDC)” tamaio 28 pt.
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Date

3/31/2014
4/30/2014
5/28/2014
6/24/2014
7/31/2014
8/28/2014
9/26/2014
10/31/2014
11/28/2014
12/31/2014

Ebola Case Incidence in Guinea, Liberia, and Sierra Leone, 2014 (CDC)

Number of
Cases per
Month

120
114

75
290
723
1730
3501
6987
3559
3272

&

Guinea

Sierra Liberia e
Leone

El resultado deberia verse asi.
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Seccion 8. Formatee sus diapositivas para
lograr la maxima claridad e impacto

Mensaje clave

El formato de sus diapositivas afecta la forma en que su audiencia
interactUia con su presentacion.

Asignacioén de
tiempo

15 minutos

Los resultados del
aprendizaje

Utilice de forma eficaz el color, la fuente, los gréficos y la animacion

Topicos cubiertos

8.1 Usar color

8.2 Modificacion del tamafio y estilo de fuente, ejes y lineas de
cuadricula

8.3 Usar graficos de manera efectiva
8.4 Usar animacion

Evaluacion del
participante

La evaluacidn se basa en la participacion y la retroalimentacion.

8.1 Utilice el color para el contraste y el énfasis

Contraste

Esta seccidn cubrira nueve mejores préacticas para dar formato a las
diapositivas para lograr el maximo impacto. Ya hemos discutido
algunos de estos, pero la lista es para reiterar las pautas criticas para
tener en cuenta al disefiar y desarrollar una presentacion.

Pauta n. ° 1: contrasta el color y el fondo de la fuente.

Al seleccionar el color de fondo y el color de la fuente, debe utilizar
colores contrastantes para el fondo y el texto (blanco y negro, azul y
amarillo, etc.).

¢Por qué deberia utilizar colores contrastantes?

Color para enfatizar
y claridad

Directriz n. ° 2: use el color para dar énfasis y claridad.

El color hace que sea muy facil para el orador guiar a la audiencia
hacia lo que quiere enfocarse. Por ejemplo, puede usar color en un
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grafico o una imagen y luego dirigir a su audiencia a ese punto: "La
linea roja nos dice ..."

El color también se puede utilizar para distinguir entre curvas en un
grafico y facilitar a la audiencia la distincion entre puntos de datos sin
la necesidad de una leyenda.

Al usar colores, tenga en cuenta que los miembros de su audiencia
pueden ser daltonicos. Tenga en cuenta también que las diapositivas
pueden imprimirse en blanco y negro y no en color, por lo que a
veces el color no es la mejor opcion para diferenciarlas.

8.2 Modificar el tamano y el estilo de la fuente

Cantidad de texto en
una diapositiva

Pauta n. ° 3: limite la cantidad de texto que coloca en una diapositiva.

Use solo las palabras necesarias para expresar su punto. La audiencia
no recordara sus puntos si hace demasiados por diapositiva.

Cuando se usan vifietas, 3-5 vifietas son dptimas y 2-3 pequefias son
suficientes. Solo use vifietas cuando las necesite. Cuando use vifietas,
mantenga la forma gramatical de sus vifietas consistente.

Nunca escriba un parrafo completo en una diapositiva.

¢ Qué debe hacer si hay demasiado contenido en una diapositiva?

Estilo de fuente

Directriz n. ° 4: utilice una fuente adecuada.

Las fuentes sans serif ('sin cola’) son mas faciles de leer que las
fuentes serif ('con cola).

Ejemplos de fuentes sans serif incluyen Arial, Helvetica y Tahoma.

Ejemplos de fuentes serif (mas dificiles de leer para diapositivas)
incluyen Times New Roman, Palatino Linotype y Georgia.

Tamafo de fuente

Directriz n. ° 5: use una fuente lo suficientemente grande para leer

Es importante seleccionar un tamafio de fuente que su audiencia
pueda leer facilmente. En una pantalla, los tamafios de fuente
inferiores a 18 o 20 puntos son dificiles de leer. Lo ideal es usar una
fuente de 28 puntos 0 mas en sus diapositivas.
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iNo pongas los retornos de carro entre balas!
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Ejes, cuadriculas

Directriz n. ° 6: Mejore las lineas importantes, minimice o elimine las
lineas sin importancia

En una grafica como una gréfica lineal. las lineas de datos son las
maés importantes, los ejes después son los mas importantes. Las
cuadriculas no son importantes. Por lo tanto, si es necesario, agregue
grosor a las lineas de datos (de 0,75 por defecto a 2 puntos), cambie
el color de los ejes a negro y aclare o elimine las lineas de la
cuadricula.

8.3 Utilizar gréaficos de forma eficaz

Relevancia para su
tema

Directriz n. ° 7: seleccione graficos que sean simples y relevantes
para su punto.

Los gréficos (imagenes, cuadros y animacion) pueden animar su
presentacion. Sin embargo, para que sean eficaces, deben ser
relevantes para el tema y estar bien disefiados. No utilice gréaficos
solo porque le gustan o porque se ven “bonitos” en la pantalla.
Ademas, evite las imagenes predisefiadas y los graficos de baja
calidad o baja resolucidn, ya que haran que su diapositiva se vea
menos que profesional. En resumen, utilice Unicamente gréficos de
alta calidad que respalden su mensaje.

¢ Deberia utilizar siempre gréficos en sus diapositivas?

Relevancia para su

Directriz n. ° 8: seleccione palabras y graficos que sean relevantes

audiencia para su audiencia.
Intente que sus graficos sean apropiados para su audiencia: si esta
presentando a nifios, use lenguaje e imagenes apropiados para nifios.
Facilidad de

interpretacion

Directriz n. ° 9: Utilice tablas y figuras sencillas y faciles de
interpretar.

Utilice anicamente datos relevantes en sus tablas. Ademas, tenga en
cuenta el tamafio y el color de la fuente en las tablas. Como se
menciono anteriormente, use tamarios de fuente que sean grandes y
colores que contrasten, ya que ambos haran que la diapositiva sea
mas facil de leer.

No coloque sus mesas al azar. Organice sus datos para que se puedan
entender facilmente.

No utilice graficos en 3-D. Son dificiles de leer. En su lugar, utilice

Version 2.0 (octubre de 2020)




.'::E FETP-Frontline Lesson 2.07: MS PowerPoint para FETP-Frontline - Guia del participante

Pagina 2.07-58

graficos planos.
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8.4 Usar animacion

Mantener el interés Directriz n. ° 10: use la animacion con cuidado.

de la audiencia
¢Por qué utilizar la animacion?

Las opciones de animacién como ‘aparecer' pueden mantener a su
audiencia leyendo a la velocidad a la que desea que lean. Puede
explicar los mensajes tan lentamente como necesite. Sin embargo,
demasiada animacion es confusa. Los vuelos aéreos casi nunca son
apropiados. Estan distrayendo.
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Seccién 9.

Conclusion

Mensaje clave

Resuma los conceptos y habilidades cubiertos en la leccion.

Asignacioén de
tiempo

20 minutos

Los resultados del
aprendizaje

Resuma la leccion y brinde la oportunidad de debatir y hacer
preguntas sobre el uso de PowerPoint para crear las diapositivas de la
presentacion oral del Taller 3.

Topicos cubiertos

9.1 Conclusién de la leccion 2.07

9.1 Conclusioéon de la leccion 2.07

Lecciones
aprendidas y
aplicadas

| En esta leccion, los participantes aprendieron y luego aplicaron las
habilidades de PowerPoint necesarias para crear una presentacion de los
resultados del trabajo de campo.

¢Puede nombrar algunas de las habilidades que ha aprendido en esta
leccion?
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Complete la Leccion 1.11 Formulario de comentarios del
participante de primera linea del FETP de Excel en la pagina
siguiente, cortelo y entreguelo.

Gracias.
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Leccion 2.07 MS PowerPoint para FETP-Frontline

Formulario de comentarios del participante

Nombre: (Opcional):

Tus comentarios honestos son esenciales. Sus comentarios se utilizaran para realizar mejoras impulsadas por

Fecha:

las respuestas a la leccién de PowerPoint de FETP-Frontline. Sus respuestas no estaran vinculadas a la

evaluacion de su desempefio.

1. Califique su nivel de capacidad para realizar las siguientes tareas antes y después de la leccién
(marque la casilla correspondiente).

Tarea

Antes de la leccion

Después de la leccion

No
habilidoso

Alguna
habilidad

Capaz

No
habilidoso

Alguna
habilidad

Capaz

a. Crea una nueva presentacion PPT

b. Insertar y mover diapositivas en
una presentacion PPT

c. Cree listas numeradas y con
vifietas en una diapositiva PPT

d. Insertar y personalizar un cuadro
de texto en una diapositiva PPT

e. Insertar tablas y gréaficos en una
diapositiva PPT

f. Insertar y recortar una imagen
(mapa, foto) en una diapositiva
PPT

g. Cambiar estilos de fuente y fuentes
en una diapositiva PPT

h. Guardar una presentacién PPT con
un nombre nuevo

2. ¢Como se podria mejorar la leccion de PowerPoint?
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